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Je leven organiseren met Google Agenda 


Afspraken en meer… online 


/ 
WAT DOEN WE? 


WAARMEE? 


HOELANG? 


N 


Afspraken kan je natuurlijk in een gewone agenda bijhouden, of in een programma als Outlook. Maar 
het kan ook gratis, makkelijk en overzichtelijk met Google Agenda. In deze cursus laten we je alle 


mogelijkheden Zien. # rreverick corors 


oogle Agenda — of Google Calendar in het Engels — vind 
je op http://calendar.google.com. Je kan er afspraken mee 
inplannen, maar ook agenda's delen en zelfs je agenda ver- 
gelijken met de agenda van een vriend of collega, om zo vrije 


ruimte te vinden voor een afspraak. En dat is niet alles: je 
kan ook tegelijkertijd meerdere agenda's beheren, uitnodi- 
gingen sturen en zelfs sms'jes ontvangen als herinnering voor 
afspraken. De moeite waard voor een cursus dus. 


MOEILIJKHEID? 


Aan de slag 


Ga je naar http://calendar.google.com en heb je al een Google- of 
Gmail-account, dan kan je meteen inloggen. Is dat niet het 
geval, klik dan op Een Account MAKEN. Enkele ogenblikken later 
krijg je het hoofdvenster van Google Agenda te zien. Interes- 
sant om weten is dat je Google Agenda in zowat elke browser 
kan gebruiken, gaande van Internet Explorer (6 en 7), over alle 
Firefox-versies (vanaf 1.07) tot Apple Safari voor de Mac. 

Het hoofdvenster van Google Agenda lijkt een beetje op dat 
van andere PIM- of agendasoftwarepakketten. Links staat de 
maandweergave, waar je ook makkelijk een datum kan selec- 
teren. Heb je meerdere agenda's, dan kan je daaronder de 
juiste agenda uitkiezen (zie verder). Maar het grootste deel 
van het venster bestaat uiteraard uit de agenda zelf, die je 
zowel in dag-, week- als maandweergave kan bekijken, of per 
vier dagen. Als je op het tabblad Acenpa klikt, krijg je enkel je 
afspraken te zien, in chronologische volgorde. Dat is erg han- 
dig om af te drukken. Boven die weergave kan je makkelijk 
doorheen je agenda's zoeken met het zoekvak. 


hd Toevoegen 


haijn manden 


Andere agendes 


Cn - 


Zoekcen in mijn agenda's Zoeken in openbare agendas zaakacheamearnerto 


Gatsrukken Ong Week Maand 4dagen Agenda 
zn ma keke weiss EEn Blad khad 


De standaardweergave van Google Agenda. 
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Afspraken invoeren 


F2 Ĳ Kd en m ea N 
( oogle Zoeken in mijn agenda Zoeken 1 openbare agendas ) zoeacstea weeratvee 
Agenda 
Alrgraak maken zTersanaarAgenda(_ Oppean angeren 
Juni 2008 . Wer Tandarts v Gasten 
zZmOowovz EB Gasten toevoegen 
Wanneer 27/67/2008 10.00 tot 
1 9 4 Ss 6D => ps 
8 9 10 11 12 13 14 1100 2776/2008 U Hele dag Geef 4e e-madadressen van gasten op 
15 18 21 gescheiden door komma's 
as as as Herhelingen: Jaartsks M 
29 30 
Jaarlijks op 27puni 
bo Toevoegen » Elke: 4 jaar 
Mijn agenda's 
emee En Gasten kunnen _ El anderen wtnodigen 
5) Noot = 
Andere agendas Stat op Eindigt Pe [A gastenlijst weergeven 
Aasnta's beheren Waar 
Beschrijving 
v Opties 
Herinnering 
Peo-u 10 masten verergeren 


Jaarlijks naar de tandarts Google Agenda waarschuwt je ook. 


Een afspraak invoeren doe je door te klikken op ArspRAAK MAKEN. Bij Wat vul 
je de titel van de afspraak in en bij Wanneer selecteer je de datum of tijd- 
spanne. Je kan ook Hete pa aanvinken. Gaat het om een wederkerende 
afspraak, kies dan een optie naast HERHALINGEN. Zo kan je een afspraak da- 
gelijks, wekelijks, maandelijks of jaarlijks laten terugkeren, of enkel op 
werkdagen. Vul eventueel een locatie in naast Waar en geef een BescHriJvine, 
al is dat niet verplicht. 

Standaard krijg je een herinnering in de vorm van een pop-up, 10 minuten 
voor de afspraak. Je kan dit wijzigen onder Oprres. Als je Google Agenda 
niet steeds open hebt staan, kan je ook een e-mail ontvangen als herin- 
nering. Wil je beide opties tegelijkertijd, dan klik je op EEN HERINNERING TOE- 
VOEGEN. Als je klaar bent, klik je gewoon op Opstaan. 


Uitnodigingen versturen Afspraken delen 


Pen nj 5 Gmail Agenda Documenten Foto's Reader Hetintemet meer v elickkmaga@gmail.com | Instellingen | Help | Afmelden 
Waarschijnlijk heb je het al gemerkt als je een af- ee 
É Goo le Zoekopties weergeven 
spraak toevoegde: je kan afspraken ook delen met Oog 
anderen. Dat kan op twee manieren: je kan gasten Afspraak maken 5 


toevoegen voor individuele afspraken, of je kan een 
afspraak of agenda openbaar maken. Standaard zijn 


alle afspraken trouwens privé. Om gasten toe te 8 9 10 11 12 13 14 Alleen mijn status (beschikbaar/bezet) delen (details verbergen) 
15 16 17 18 19 20 21 
voegen, voer je hun e-mailadres in in het vakje Gasten, Past ENZ Delen met bepaalde personen 
escheiden door komma's Zij krij en dan een uitno- he be PERSOON INSTELLINGEN VOOR BEVOEGDHEDEN VERWIJDEREN 
de ö 5 a Jg 5 | Alleen statusinformatie beschikbaar/bezet weergeven (details verbergen) « 
diging per e-mail en kunnen zeggen of ze aanwezig p= Toevoegen |J Mam err Ren aanbrengen EN toegang beheren 
Ee 5 ijn agenda's CHickxmaga@gmail.com ijzigingen aanbrengen in afspraken 
zullen zijn of niet. Gasten kunnen dan ook aangeven persoon - (le detais voor de afk vergen 
met hoeveel extra mensen ze komen en een notitie an agenda's _ «Terug naar Agend 
toevoegen. em 


< juni 2008 


Deze agenda openbaar maken (Meer informatie) 
Deze agenda wordt weergegeven in de openbare zoekresultaten van Google 


2 3 4 5 GI 


Een contactpersoon toevoegen om te delen. 


«Backto inbox | Archive JT RapenSpam JT Delete | uereactons  v 
(Uitnodiging) Diner op zo 29. Jun 20:00 — 23:00 


to me 


Google Agenda 


Ibex | x 


09 57 (0 mingen ago) CE) Reply v Je kan ook een agenda of afspraak delen. Daarvoor moet je eerst wat instellingen wijzigen. 
Klik op het rode pijltje naast de naam van de agenda en kies AGENDA-INSTELLINGEN. Klik op Deze 
AGENDA DELEN. Daarna voer je een e-mailadres in onder DELEN MET BEPAALDE PERSONEN. Onder INsteL- 
LINGEN selecteer je ALLE DETAILS VOOR DE AFSPRAAK WEERGEVEN. Je kan ook ALLEEN STATUSINFORMATIE BESCHIK- 
BAAR/BEZET WEERGEVEN, Zodat je collega’s of vrienden wel weten dat je niet vrij bent, maar niet 


Werken met publieke agenda's 


Pte re kunnen zien waar je heen moet of waarover de afspraak gaat. Je kan eventueel ook WiziGingen 

mem. AANBRENGEN aanduiden, maar doe dat alleen als je de persoon vertrouwt (bijvoorbeeld je secre- 

° taresse of je vrouw). Vervolgens klik je op Arspraak MAKEN en selecteer je OpEnBaaRr onder Oprzes, 

Privacy. De persoon die je agenda wil bekijken, moet dan wel de agenda toevoegen door jouw 

e-mailadres in te vullen onder Toevoegen. Selecteer je DEzE AGENDA OPENBAAR MAKEN Onder AGENDA- 

INSTELLINGEN, DEZE AGENDA DELEN, dan deel je je agenda met de hele wereld en wordt je agenda ook 

Verstuur je uitnodigingen rechtstreeks vanuit weergegeven in de zoekresultaten van Google zelf. Dat doe je dus best niet, behalve als het 


Google Agenda. 


om publieke zaken gaat, zoals de wedstrijden van je lokale voetbalclub. 


Agenda's importeren 


Exporteren naar bestand 


Zoals jij agenda's kan delen met vrienden of met de hele wereld, kan je ook Selecteer de map waaruit u wit exporteren: 
- E : S ( Verwijderde items 
publieke of openbare agenda's toevoegen aan jouw Google Agenda-account. 4 a Venster boxers 
L 5 4 2 Persoonlijke mappen 
Klik op Toevoeeen onder de maandkalender en kies EEN oPENBARE AGENDA TOEVOEGEN. iä 
E B 5 5 CB Concepten 
Voer nu een zoekterm in, bijvoorbeeld wra tENNis om alle WTA-tennistoer- Hal 
nooien toe te voegen. Google vindt waarschijnlijk tientallen antwoorden en ps 
geeft je ook een drietal voorbeelden van ‘afspraken’. Heb je de juiste kalen- lj Kern 


der gevonden, klik dan op AGENDA TOEVOEGEN. Onder ANDeRE AGENDA'S verschijnt nu ene ‚ Om een agenda te 


de nieuwe agenda; klik erop om die te activeren. Je ziet nu zowel jouw 
agenda als de andere agenda. Je kan agenda's tijdelijk verborgen houden 


importeren uit Outlook 
lgende nul . 
Loes |l) Lamte) | goet je hem exporteren. 


door erop te klikken en je kan ook de kleur aanpassen. Gebruik je Outlook als agenda? Die kan je makkelijk impor- 


Google 


Agenda 


MID WD MZ 
26 27 28 29 30 31 
2345 6 
9 10 11 12 13 14 
16 17 18 19 20 21 


hd Toevoegen | v 11-00 
Mijn agenda's 
Persoonlijk 64 12:00 


Andere agenda's 


15:00 


16:00 


teren in Google Agenda. Klik in Outlook op Bestanp, IMPORTEREN 


EN EXPORTEREN. Kies EXPORTEREN NAAR BESTAND. Daarna kies je Door 


Afspraak maken EBES Ed Afdrukken Dag Week Maand 4dagen Agenda LIJSTSCHEIDINGSTEKENS GESCHEIDEN WAARDEN (Wrnoows). In het vol- 
zo 226 ma 23/6 di24/8 wo 25/8 |___dozs6 | vr27/6 za 28/6 5 Ee f 
<  juni2008 > Wimbiedn gende venster selecteer je de agenda die je wil exporteren. 


Sla het bestand ergens op, bijvoorbeeld op het bureaublad, 
en geef het een passende naam als Export.csv. In Google 
Agenda klik je vervolgens op ToEvoeGen en AGENDA IMPORTEREN. 
Blader nu naar het csv-bestand dat je net aanmaakte en kies 
een agenda. Klik tot slot op Vorrooren. Tip: wil je dat de af- 
spraken in een aparte agenda komen te staan, maak die dan 
eerst aan via ToEvoEGEN, EEN NIEUWE AGENDA MAKEN. Op een gelijk- 
aardige manier kan je ook agenda's exporteren uit Apple iCal 
en Yahoo. Hoe je dat doet, lees je op www.google.com/support/ 
calendar/bin/answer.py?hl=nl&answer=83126. 


Een publieke agenda toevoegen is een fluitje van een cent. 
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CURSUS 


el 


Herinneringen per sms ontvangen 


Zoals je weet, kan je herinneringen voor af- 
spraken gratis per e-mail krijgen, of met een Google | 
pop-up op het scherm. Maar je kan ook herin- | Afeaakmaken hen 
neringen per sms krijgen! Klik daarvoor op 
INSTELLINGEN en kies MoBIELE INSTELLINGEN. Geef je 
telefoonnummer in en klik op Vertricrariecope 
VERZENDEN. Je krijgt enkele seconden later een 
sms. Geef de code van zes cijfers in in het veld 
Veriricatiecope en klik op INSTELLEN vorTooren. Nu |, 
kan je bij elke afspraak die je ingeeft ook sms 
als herinneringsmethode kiezen. Via het tab- 
blad Metpineen kan je ook instellen dat je 
herinneringen krijgt bij nieuwe, gewijzigde of 
geannuleerde uitnodigingen, en zelfs bij ant- 
woorden op jouw uitnodigingen. En alles is 
volledig gratis! Je moet dus niet betalen per 


Herinneringen voor 
afspraken: 

Tenzij anders aangegeven voor 
een afzonderlijke afspraak 


8 9 10 11 12 13 14 
15 16 17 18 19 20 21 
22 23 24 2E ze 
29320 1 2 3 

7 8 > 10 11 12 


Selecteer hoe je meldingen 
wilt ontvangen: 


Toevoegen | v 
Mijn agenda's 
Persoonlijk bd 


Andere agenda's 


CN - 
|De agenda van een kennis (| 


Agenda's beheren 


delen Meldingen 


Geef standaard een herinnering weer 


via 


Nieuwe uitnodigingen: 
Gewijzigde uitnodigingen: 


Geannuleerde uitnodigingen: 


Antwoorden op uitnodigingen: 


Dagelijkse agenda: 


Zoeken in mijn agenda's Zoeken in openbare agenda's Zoekopties weergeven 


[Pop-up x)| 10 minuten © |voor elke afspraak verwijderen 


Nog een herinnering toevoegen 


E-MAIL 


SMS 


wl] 


W] 


vl] 


ledere dag verzonden om 05:00 in je huidige tijdzone 


Je mobiele telefoon instellen voor het ontvangen van meldingen 


en 


ontvangen sms. 


fB Google Calendar Sync 3.3 
Goose 
Calendar 
Google Account Settings 


Emait: ,Feectoomage@gmail coen 


Password: vvvvve 


Sync Options 


© 2wey 
Syec boe voer Googie Calender end Microsoft Ousook events win 
tach emee 
O1 ag Gang Calendar to Microsoft Outlook calendar 
r Google Calender events win Merops stook calender 


O1way: apen Outlook calendar to Google Calendar 
Syza ony your Uieregoft Outwer everan wen Goozie Catenaar 


Syncevery 120 minutes 


Teems of Sorúce Halo Cancel 


Met Google Calendar Sync kan je makkelijk 
synchroniseren tussen Outlook en Google 
Agenda. 


Je kan ook herinneringen per sms ontvangen. 


Google Agenda en Outlook gelijktijdig gebruiken 


Google Agenda is dan wel handig, flexibel en 
gratis, maar misschien wil je toch nog Outlook 
blijven gebruiken als agenda. Om de haverklap 
je afspraken exporteren en opnieuw importe- 
ren is nogal omslachtig en zo kunnen er mak- 
kelijk fouten gebeuren. Je hoeft echter niet 
te kiezen: installeer gewoon het gratis Google 
Calendar Sync op je pc. Ga naar www.google. 
com/support/calendar/bin/answer.py?answer=89955 
en klik op de Tink om het programma te down- 
loaden. Na de installatie geef je je gebruikers- 
naam en wachtwoord in en selecteer je 2-way 
onder Sync Options. Pas ook eventueel aan wan- 


Google Agenda goed instellen 


We raden je ook aan om even door de instellingen van je Google 
Agenda te bladeren. De algemene instellingen bekijk je via de link Insrer- 
LINGEN, bovenaan de pagina. Stel hier bijvoorbeeld de taal in, maar ook 
de tijdzone en de datum- en tijdnotatie. Standaard begint de Google- 
week trouwens op zondag (naar Amerikaanse standaarden), maar bij 
ons is dit niet het geval. Selecteer hier dus MAANDAG onder WEEK BEGINT 
op. Hier kan je ook je standaardweergave kiezen (weEK, DAG, MAAND) en de 


huidige tijd inschakelen op elke pagina. 


Erg leuk is dat je ook het weer kan bekijken. Voer eerst je plaatsnaam 


plannen! 


neer het synchroniseren moet gebeuren — 
standaard elke twee uur. Een extra icoontje 
nestelt zich in het systeemvak van Windows, 
en klaar. Wil je een manuele sync uitvoeren, 
klik dan met de rechtermuisknop op dit icoon- 
tje en kies Sync. Omdat Outlook geen herin- 
neringen per e-mail of per sms ondersteunt, 
worden enkel pop-up herinneringen met Out- 
look gesynchroniseerd. Wil je nog meer moge- 
lijkheden, dan kan je ook het programma Sync- 
MyCal www.syncmycal.com uitproberen, maar 
dat kost je wel € 18 voor de Pro-versie (de 
Lite-versie werkt maar 7 dagen). 


een nieuwe ‘agenda’ met de naam weersverwachting en onder elke dag 
een icoontje met het verwachte weer. Handig als je een barbecue moet 


Elke agenda heeft ook instellingen, en die benader je via het pijltje 
naast de naam van de agenda. Je kan er de naam wijzigen, maar ook 
een tijdzone meegeven. Op die manier kan je een agenda hebben in een 
andere tijdzone. Dat is handig als je bijvoorbeeld vaak de wereld rond 


reist. Onder DEzE AGENDA INSLUITEN vind je ook de html-code om de 


in naast Praars en selecteer daaronder °C. Je krijgt dan automatisch 


Google 


Agenda 
Alspraak maken 


Jant 2008 . 
mOwWDvVvez22 

1 
asese re 
9 10 11 12 13 14 18 
16 17 18 19 20 21 22 


Zoeken in mijn agenda's 


> | 23 - 29. jun 2008 


za 25 EN 27 2020 


Zoeken m openbare agenda 


Satdudken Dag Week Maand ddagen Agenda 


AE het weer op je agenda. 
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agenda in je website te integreren. « 


GOOGLE AGENDA OP JE GSM 


Heb je een smartphone of gsm met webbrowser, dan kan je al 
je agenda's ook op de gsm bekijken. Surf naar http://calendar. 
google.com of, als dat niet lukt, naar www.google.com/calendar/m. 
Heeft je gsm enkel een WAP-browser, dan lukt dit echter niet. 


